
OFFICE 365

SE CONNECTER ET 

TRAVAILLER EN GROUPE



ENCODER L ’ADRESSE WWW.OFFICE.COM DANS UN NAVIGATEUR ET 
CLIQUER SUR « SE CONNECTER »

http://www.office.com/


1 . E N C O D E R  V O T R E  A D R E S S E  M A I L  
@ S T- A N D R E.B E

2.   ENCODER LE MOT DE PASSE 
REÇU SUR VOTRE ÉTIQUETTE



O F F I C E  3 6 5  VA  V O U S  D E M A N D E R  
M A I N T E N A N T  D ’ E N C O D E R  U N  
M O Y E N  D E  R É C U P É R AT I O N  D E  
V O T R E  M O T  D E  PA S S E  E N  C A S  

D ’ O U B L I S  O U  D E  P E R T E .

M O D I F I E R  V O T R E  M O T  D E  PA S S E  E N  
A J O U TA N T  S I M P L E M E N T  U N  « Z É R O »  

E N  P L U S  
L E  P R E M I E R  M O T  D E  PA S S E  E S T  C E L U I  
S U R  L ’ É T I Q U E T T E .  L E S U I V A N T  E S T  L E  

N O U V E A U .  L E  D E R N I E R S E R T  À  
C O N F I R M E R  L E  D E U X I È M E .



DEUX POSSIBILITÉS S’OFFRENT À VOUS : VIA VOTRE 
NUMÉRO DE TÉLÉPHONE OU VIA VOTRE ADRESSE 

MAIL PERSONNELLE (GMAIL , YAHOO ,  …). 
VOUS POUVEZ CHOISIR UNE OU DEUX POSSIBILITÉS .

C L I Q U E Z  S U R  
« C O N F I G U R E R  

M A I N T E N A N T »  D E  L A  O U  
D E S  S O L U T I O N S  

S O U H A I T É E S .
D A N S C E T E X E M P L E , N O U S P R E N D R O N S

C E L U I D U T É L É P H O N E .



E N C O D E Z C E C O D E  D A N S  L A  Z O N E  
P R É V U E .  

C H O I S I S S E Z V O T R E PAY S E T E N C O D E Z
V O T R E N U M É R O D E T É L É P H O N E .  I L  
N ’ E S T  P A S  I N T E R D I T  D E  P R E N D R E  

C E L U I  D E  V O T R E  E N F A N T.  L E  S Y S T È M E  
V O U S  E N V O I E  U N  C O D E  S U R  V O T R E  

S M A R T P H O N E .



V O U S  P O U V E Z  M A I N T E N A N T  
T E R M I N E R  C ET T E  P R O C É D U R E  O U  

A J O U T E R  L A  V É R I F I C AT I O N  PA R  
M A I L  É G A L E M E N T.



D E  P R É F É R E N C E ,  N O U S  
D E M A N D O N S  A U X  É L È V E S  D E  N E  

PA S  « R E S T E R  C O N N E C T É S  »  A F I N  
D E  P R E N D R E  L ’ H A B I T U D E  D E  

R ET E N I R  L E S  M O T S  D E  PA S S E  ; )



UNE PETITE PRÉSENTATION APPARAIT ET UNE INVITATION À 
MODIFIER VOTRE FUSEAU HORAIRE APPARAIT



E N  R O U G E  :  V O S  PA R A M È T R E S ,  V O S  N O T I F I C AT I O N S ,  L E  B O U T O N  D É C O N N E C T I O N  ( C L I Q U E R  
S U R  V O S  I N I T I A L E S )
E N  V E R T  :  L E S  D I F F É R E N T E S  A P P L I C AT I O N S  D I S P O N I B L E S  « E N  L I G N E »
E N  O R A N G E  :  L ’ E S PA C E  O N E  D R I V E  O Ù  L E S  É L È V E S  P E U V E N T  V O I R  L E S  D E R N I E R S  D O C U M E N T S  
T R A V A I L L É S  O U  PA R TA G É S
E N  M A U V E  L E  B O U T O N  D E  R E T O U R  À  L A  PA G E  D ’ A C C U E I L  Q U A N D  V O U S  Ê T E S  P E R D U S  D A N S  
U N E  A P P L I C AT I O N



CRÉER UN DOCUMENT WORD EN LIGNE QUE VOUS POUVEZ 

PARTAGER AVEC UN AUTRE ÉLÈVE POUR TRAVAILLER ENSEMBLE .



PREMIÈRE CHOSE : ENREGISTRER VOTRE DOCUMENT. 
CLIQUER SIMPLEMENT SUR « DOCUMENT » ET RENOMMER



V O U S  P O U V E Z  À P R É S E N T  É C R I R E  D A N S  V O T R E  D O C U M E N T  ET  Y  I N S É R E R  D E S  
C O M M E N TA I R E S  E N  S É L E C T I O N N A N T  U N  M O T  O U  U N E  P H R A S E . E N S U I T E  FA I R E  U N  
C L I C  D R O I T  S U R  L E  M O T  ET  C H O I S I R  A J O U T E R  U N  C O M M E N TA I R E .  V O U S  P O U V E Z  
É G A L E M E N T  PA R TA G E R  V O T R E  D O C U M E N T  AV E C  U N  A U T R E  É L È V E  D E  L A  C L A S S E  E N  
C L I Q U A N T  S U R  L E  B O U T O N  PA R TA G E R

Ensuite choisir « personnes spécifiques » pour choisir le ou 

les élèves avec qui vous souhaitez partager votre document. 

Attention, les autres élèves pourront modifier votre 

document si vous choisissez « autoriser la modification » puis 

cliquer sur « Appliquer » 

Ecrire les premières lettres du prénom du ou des élèves 

voulus et une liste apparait dans laquelle il suffit de choisir. 



VOUS VENEZ DE PARTAGER VOTRE DOCUMENT AVEC « JOHN 
FIRGER » CELUI-CI VA RECEVOIR UN MAIL LUI INDIQUANT VOTRE 

PARTAGE. LES EMAILS SONT REGROUPÉS DANS L’APPLICATION 
OUTLOOK



L’EMAIL QUE JOHN A REÇU.



JOHN A OUVERT LE DOCUMENT ET ON PEUT VOIR QUE MARCEL EST 
ÉGALEMENT OCCUPÉ DE TRAVAILLER SUR CELUI -CI.  MALGRÉ CEL A ,  
VOUS POUVEZ ÉGALEMENT ENCODER ;)



VOUS POUVEZ ÉGALEMENT ÉCRIRE DES COMMENTAIRES SUR UN MOT OU 
MÊME CONVERSER EN DIRECT AVEC MARCEL S’IL  EST EN LIGNE ÉGALEMENT



ONE DRIVE :  C’EST ICI QUE VOUS POURREZ RANGER VOS 
DOCUMENTS.


